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Stanowisko: ds. Ksiegowosci Budzetowe;j

Elzbieta Kotula

tel. 89 621 03 99

Do szczegdtowych zadan realizowanych na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej, nalezy w szczegdlnosci:
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. prowadzenie ksiegowosci budzetowej,

. ewidencjonowanie Srodkéw trwatych, inwestycji, materiatéw, pozostatych srodkéw trwatych,

. ewidencjonowanie roszczen (zobowigzan i naleznosci) i rozrachunkéw naleznosci,

. ewidencjonowanie kosztéw i strat,

. ewidencjonowanie dochodéw i wydatkéw,

. ewidencjonowanie srodkéw budzetowych i pozabudzetowych, sSrodkdw specjalnych i funduszy celowych,

. ewidencjonowanie analityczne pozyczek mieszkaniowych,

. sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan finansowych jako jednostka oraz sprawozdan budzetowych,

. przygotowywanie i kompletowanie dowodéw ksiegowych do realizacji,

. obstuga programu bankowosci internetowej, w tym prowadzenie operacji bankowych zwigzanych z realizacja planéw

finansowych Urzedu gminy do wysokosci srodkéw wynikajacych z zatwierdzonych planéw finansowych,

. dekretacja dowodéw ksiegowych w rozbiciu na dochody i wydatki z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej i ksiegowej,
. prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dowodéw ksiegowych Urzedu Gminy (dzienniki, konta ksiegi gtéwnej i

kata ksigg pomocniczych),

. kontrola formalno - rachunkowa dowoddw ksiegowych oraz ich klasyfikacja wg. obowigzujacych przepiséw,
. zestawienie obrotdw i sald ksiegi gtéwnej oraz zestawienie ksigg sald pomocniczych,
. zaopatrywanie Urzedu w druki Scistego zarachowania oraz prowadzenie ksiegi wptywdw i rozchodéw tych drukéw,

rozliczanie arkuszy inwentaryzacyjnych,

. wspétdziatanie w ramach ustalonych obowigzkéw stuzbowych z bankiem w zakresie uzgadniania wyciggéw bankowych

oraz pisemne potwierdzanie zgodnosci sporzgdzonych dokumentéw finansowych pod wzgledem rachunkowym,
rozliczenie inkasa opfaty targowej i miejscowej, ewidencja ksiegowa programéw z udziatem srodkdédw unijnych i innych
Srodkéw
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